                2013年新进员工报到须知

各位新员工：

欢迎你们加入杭州市第三人民医院团队！为了你们顺利报到，现将报到程序及有关事项通知如下，请你们仔细阅读后并参照办理：
注：请于2013年7月1日来院报到
1、 在编人员报到时需携带证件及材料：

（一）人事科所需材料：
1.报到证、毕业证、学位证、身份证原件及复印件2份，另毕业证、学位证书、身份证需提供扫描的电子版，1寸照片3张；
2.2寸照片2张请填写干部履历表时自行贴在表格上

3. 请到http://www.hz3yy.com/下载中心下载《员工信息表》填写好后交电子版和纸质版各一份

4. 有工作经历的新同志还需提供相应的职称证书、职业证书复印件及电子扫描件。

（二）财务科所需材料：

1. 身份证复印件两份

2. 提供本人开户的中国农业银行卡或存折，注需在杭州办理。

党办所需材料
凡在校期间列为入党积极分子、加入预备党员、正式中共党员的同学请到党办报到。其中预备党员和正式党员需要递交杭州市卫生局开具的《党组织关系介绍信》

（三）医务科所需材料
身份证、学历、学位证书复印件1份，如已取得执业医师证书的请提供证书复印件

（四）护理部所需材料

    一寸彩照1张
（五）院办所需材料
需提供一寸蓝底免冠电子照，男士要求佩领带，女士头发不得披肩，照片名为姓名+科室（护理人员直接写护理部），于7月1日前将电子照发到医院办公室邮箱（yb87823104@163.com）。
（六）医保市民卡

1.市民卡请至杭州市市民中心自行办理；

2.医保病历本保健科统一办好后会通知领取，请接到通知后务必及时领取
3.有独生子女的请到保健科（行政4楼）登记

   报到流程图详见下表
二、报到流程
             2013年新员工报到流程（在编）

1、
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3、 浙江省新世纪派遣人员报到需提供的材料：

1、 毕业证、学位证、身份证原件及复印件2份，户口本首页及本人页复印件，另毕业证、学位证书、身份证需提供扫描的电子版。
2、 一寸照片两张（电子版蓝底免冠电子照，男士要求佩领带，女士头发不得披肩，照片名为新世纪员工+姓名+科室（护理人员直接写护理部），于7月1日前将电子照发到医院办公室邮箱（yb87823104@163.com）。
3、请到http://www.hz3yy.com/下载中心下载《员工信息表》填写好后交电子版和纸质版各一份

4、有工作经历的新同志还需提供相应的职称证书、执业证书复印件及上一个单位的离职证明。

5、提供本人开户的中国农业银行及中国建设银行卡或存折各一张，请注意在杭州办理。

2013年录取的浙江省新世纪人才派遣有限公司直接到医院人事科报到，由浙江省新世纪人才开发有限公司统一安排时间办理相关手续

办理地址：杭州市孝女路2号杭州市卫生局七楼





持学校报到证原件至杭州市卫生人才交流中心开具工作介绍信；


共产党员持学校组织关系转移介绍信至杭州市卫生局人事（组织）处开具组织关系介绍信；





3.持杭州市卫生人才交流中心的工作介绍信至市三医院人事科报到；


4.共产党员持卫生局人事组织处开具的组织关系介绍信至行政楼5楼党办转移组织关系；





办理地址：杭州西湖大道38号杭州市第三人民医院6号楼四楼人事科





人事科收取相关材料及告知报到事宜





到院办理的相关事项：行政6号楼


人事科（4楼）：交材料，签订《事业单位聘用合同》，填写《干部履历表》


2.  科教科（4楼）：除护理和行政后勤专业外报到


3. 院办（5楼）：办理胸牌、领取工号


党办（5楼）：转移党组织关系


财务科（3楼）：登记工资卡号（杭州办理的农行卡）


医务科（3楼）：临床医生及医技人员到医务科报到后至所在科室主任处报到


护理部（3楼）：护理人员至护理部报到安排科室


保卫科（3楼）：迁户口


采购中心（2楼）：凭人事科通知领取工作服并至洗衣房印工作号


膳食科（1楼）：凭人事科通知办理饭卡 











